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Ferrara, 08-09-2015
COMUNICAZIONE N. 6

Agli assistenti tecnici - LL.SS.
E p.c. al restante personale docente e ATA

Oggetto: Piano di lavoro a.s. 2015/2016

A seguito dell’incontro tenutosi il 3 settembre si consegna agli assistenti tecnici il Piano
di lavoro per l'a.s. 2015/2016.

ASSISTENTI TECNICI DOSSO DOSSI
Marinelli Sandra

- Laboratori di decorazioni pittoriche/grafiche in Via de Romei, con utilizzo anche del
laboratorio di informatica

- Gestione chiavi succursale di via De Romei

- Gestione Software Mastercom limitatamente alle assenze degli alunni

- Gestione casella di posta elettronica arte.dosso.fe@virgilio.it

- Collaborazione con U.T. per RDO - utilizzo piattaforme CONSIP e Acquisti-in-rete-pa

- Limitatamente ai giorni di apertura della segreteria al pubblico nel mese di luglio 2016 per
la conferma delle iscrizioni alle classi prime: disponibilita volontaria al ricevimento pubblico
per informazioni, ritiro modulistica iscrizioni

L'assistente Marinelli quando non impegnata nei laboratori sara a disposizione

nell’auletta a fianco del laboratorio di informatica sito in Via de Romei.

Pedrazzoli Fiorella

- Laboratorio di Architettura, con utilizzo anche di quello di informatica, in via Bersaglieri del
Po

- Gestione chiavi di via Bersaglieri del Po

- Gestione Software Mastercom limitatamente alle assenze degli alunni e alle sostituzioni

- Copia comunicazioni cartacee agli alunni sprovvisti

- Gestione Consigli di classe e dipartimenti

- Collaborazione con i docenti per la stampa del documento del 15 maggio Collaborazione
con U.T. per RDO - utilizzo piattaforme CONSIP e Acquisti-in-rete-pa

- Limitatamente ai giorni degli scrutini finali di giugno 2016: disponibilita alla collaborazione
con al segreteria didattica e con i docenti per i controlli incrociati sulle stampe elaborate dai
consigli di classe (tabelloni, lettere alle famiglie, ecc.)

L'assistente Pedrazzoli quando non impegnata nei laboratori sara a disposizione

nell’ufficio collaboratori del D.S..
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Tosetto Nedda

- Laboratori di decorazione plastica in entrambe le sedi

- Gestione Software Mastercom limitatamente alle assenze degli alunni e alle sostituzioni

- Consegna posta interna tra le due sedi

- Gestione tessere fotocopie

- Collaborazione con U.T. per RDO - utilizzo piattaforme CONSIP e Acquisti-in-rete-pa
L'assistente Tosetto quando non impegnata nei laboratori sara a disposizione nel
magazzino sito all’ultimo piano e nel salone del 2° Piano.

ASSISTENTI TECNICI ALEOTTI
Ferri Mirco

- Laboratorio di fisica e chimica

- Gestione ordini e giacenze materiale di consumo laboratori

- Gestione Consigli di classe e dipartimenti

- SISTRI - gestione smaltimento rifiuti laboratori e adempimenti relativi in collaborazione
con i colleghi degli altri laboratori

- Collaborazione con U.T. per RDO - utilizzo piattaforme CONSIP e Acquisti-in-rete-pa

- Gestione sito in collaborazione con i colleghi preposti e con il Webmaster Mattia Manzati

Marzola Davide

- Laboratorio di topografia, di impianti e di costruzioni

- Gestione pc/televisori atrio

- Gestione pc/videoproiettore aula magna

- Netbook insegnanti (consegna e ritiro ai docenti istituto tecnico)

- Gestione pinguini 3 sedi

- Collaborazione con U.T. per RDO - utilizzo piattaforme CONSIP e Acquisti-in-rete-pa

De Giorgi Gianfranco

- Laboratorio di informatica 1 -2 -3

- Pc/videoproiettore/televisore Aula video

- Gestione ordini e giacenze cartucce/stampanti

- Gestione pinguini 3 sedi

- Aule LIM 3 sedi

- Gestione notebook e videoproiettori aule

- Pc/videoproiettore/televisore Sala insegnanti, biblioteca e laboratori di fisica e chimica

- Laboratori e dotazioni informatiche Dosso Dossi

- Collaborazione con U.T. per RDO - utilizzo piattaforme CONSIP e Acquisti-in-rete-pa

- Gestione sito in collaborazione con i colleghi preposti e con il Webmaster Mattia Manzati
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Balocchi Marco

- Laboratori e dotazioni informatiche Dosso Dossi

- Gestione pinguini 3 sedi

- Aule LIM 3 sedi

- Gestione ordini e giacenze cartucce/stampanti

- Netbook insegnanti (consegna e ritiro ai docenti liceo artistico)

- Gestione pinguini 3 sedi

- Collaborazione con U.T. per RDO - utilizzo piattaforme CONSIP e Acquisti-in-rete-pa

- Gestione sito in collaborazione con i colleghi preposti e con il Webmaster Mattia Manzati

Gli assistenti tecnici dell'istituto Tecnico quando non impegnati nei laboratori saranno a
disposizione nell’apposito ufficio sito al pianterreno.
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